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近几年居家线上办公成为日常，
越来越多的工作任务依托工作群沟通
或微信沟通。很多人收到领导线上安
排的任务时，会条件反射性地回复“好
的，收到”，不仅会词穷露怯，还会暴露
沟通短板，甚至影响工作的推进。那
么领导线上安排任务，如何回复才能
显得不唐突呢？

关注职场礼仪，用态度打底
领导安排任务，回复的优先级当

数态度。职场人应该关注职场礼仪，
具备态度为先、尊重领导的意识。职
场是严肃场而非生活场，回复领导信
息尽量要职业化一点。职业化的回复
需关注3个细节：1.不要发语音，特别
是加长语音。2.回复信息不要太长或
太短，一句话即可。3.考虑公司内部
的回复习惯，不要太过突兀。

关注任务内容，根据类型做回复
职场回复信息最忌讳的就是不过

脑，机械式回复。在职场上，领导安排
工作发布的信息类型主要有三种：一
是明确型；二是含糊型；三是通知型。

明确型的消息类型的特征包含工
作目标、工作方式、截止时间等信息。

回复这类信息，你只需检查任务要素
是否全面，就必要细节进行沟通提
问。可以用“好的+细节提问”的话术
进行回复。比如，领导让你订餐厅接
待客户。你可以回复：“好的。客户有
什么口味偏好吗？”

含糊型的消息类型一般只有任务
主题，缺少实现方式。面对这类信息
一定要先跟领导核对常规要素，将任
务明确化后再按照明确型的任务安排
去处理。

通知型的消息类型一般指向明
确，只需要照做执行。标准化回复最
佳，可参考公司回复习惯，或按通知末
尾的回复要求回复。

考虑能力与任务的匹配度，量力
而行慎重回复

领导发布的任务与个人能力的匹
配情况可分为三类：一是有能力做的；
二是不了解的；三是做不了的。

第一种情况回复可用“好的+态
度”的话术模板。比如：“好的，预计两
个小时内完成，保证11：00前发给您。”

第二种情况回复可用“好的+态
度+反馈”。比如：“好的。不过，我没

有参与过某项工作，不是很了解，我先
去了解下情况，稍后跟您沟通。”

第三种情况回复可用“好的+罗列
完成目标的要素+发出电话/当面沟通
请求”。面对做不了的任务，直接说

“不”很容易触怒领导。说明难处后交
由领导决策，要么可以得到谅解同时
让领导知难而退，要么可以要到完成
任务的资源。比如回复：“好的。但是
要想实现任务目标，时间和预算方面
可能有些吃紧，我先做下评估，待会给
您发具体的执行难度清单。您看过
后，如有必要再电话沟通。”

四部门印发通知

多渠道吸纳高校毕业生到城乡社区就业创业

领导线上安排任务该如何回复
■ 窈 窈

就业问答

问：职工发生工伤时没有参
保，后续进行了补缴，还能享受待
遇吗？

答：职工发生工伤，经认定后
都可以享受工伤保险待遇。《工伤
保险条例》第四十三条第二款明
确规定，对于应当参加工伤保险
而未参加工伤保险的用人单位职
工发生工伤的，由该用人单位按
照本条例规定的工伤保险待遇项
目和标准支付费用。

同时，对于用人单位依照《工
伤保险条例》规定应当参加工伤
保险而未参加的，该条例第四十
三条第一款和第三款明确规定，
由社会保险行政部门责令限期参
加，补缴应当缴纳的工伤保险费，
并自欠缴之日起，按日加收万分
之五的滞纳金；逾期仍不缴纳的，
处欠缴数额1倍以上3倍以下的
罚款。用人单位参加工伤保险并
补缴应当缴纳的工伤保险费、滞
纳金后，由工伤保险基金和用人
单位依照本条例的规定支付新发
生的费用。

对于“新发生的费用”，人力
资源社会保障部关于执行《工伤
保险条例》若干问题的意见第十
二条明确，“新发生的费用”是指
用人单位职工参加工伤保险前发
生工伤的，在参加工伤保险后新
发生的费用。

（来源：人力资源社会保障部
政务微信公众号）

近日，民政部、教育部、财政部、人
力资源社会保障部联合印发《关于做
好2022年普通高校毕业生到城乡社区
就业工作的通知》（下称《通知》），引导
高校毕业生到城乡社区就业，拓宽其
在城乡社区就业创业渠道。

高校毕业生是城乡社区工作者和
城乡社区服务人才的重要来源，引导
高校毕业生到城乡社区就业是提高城
乡社区工作队伍素质的重要途径。《通
知》要求，多渠道吸纳高校毕业生到城
乡社区就业创业，为提高城乡社区治
理和服务精准化精细化水平、推进基
层治理体系和治理能力现代化建设提
供人才支撑。为此，《通知》提出了五
个方面的重点任务：

一是加强社区工作者队伍建设招
录一批。各地要制订社区专职工作人
员年度招聘计划，原则上2022年所有
新招聘岗位全部向高校毕业生开放，
鼓励拿出较多数量岗位专门招聘有志
热心服务民众的高校毕业生。鼓励具
备条件的行政村积极吸纳高校毕业生
到村担任村务工作者。

二是发展城乡社区服务业吸纳一
批。支持在社区提供养老、托育、家
政、物业、健康等服务的机构加快发

展，增强吸纳高校毕业生就业能力。
对相关机构中的小微企业，吸纳离校2
年内未就业高校毕业生就业，与之签
订1年以上劳动合同并为其缴纳社会
保险费的，按规定落实社会保险补贴
政策；对招用毕业年度高校毕业生并

签订1年以上劳动合同的中小微企业，
给予一次性吸纳就业补贴，政策实施
期限截至2022年 12月 31日。高校毕
业生在城乡社区服务领域创业的，按
规定落实税费优惠、一次性创业补贴、
创业担保贷款等政策。

三是开发就业见习岗位募集一
批。要指导城乡社区组织因需设立就
业见习岗位，并纳入本地区见习单位
目录和见习岗位清单，按规定落实就
业见习补贴和激励推动政策。

四是创新工作联动机制带动一
批。引导高校毕业生到乡镇（街道）社
会工作站开展服务；鼓励教育发展基
金会、高校教育基金会设立社区创新
专项基金，支持高校毕业生组建社区
创新团队。

五是加强高校毕业生教育引导储
备一批。要设立一批城乡社区实习实
践基地，引导在校大学生了解城乡社
区居民需求和工作实际，激发高校毕
业生到城乡社区就业创业的热情。

民政部相关负责人表示，2022届
高校毕业生超过1000万人，做好高校
毕业生等青年就业工作事关经济发
展、疫情防控和社会稳定、民生福祉。
同时，高校毕业生是城乡社区工作者
和城乡社区服务人才的重要来源，引
导高校毕业生到城乡社区就业是提高
城乡社区工作队伍素质的重要途径。
《通知》为拓展城乡社区就业空间，引
导2022届高校毕业生到城乡社区就业
创业提供了政策指南。 （本报综合）

新华社北京电（记者 姜琳）人力
资源社会保障部、财政部近日印发通
知，明确2022年“三支一扶”计划招募
高校毕业生3.4万名，招募计划向乡村
振兴重点帮扶县、脱贫县、易地扶贫搬
迁大型和特大型集中安置区所在县倾
斜，对国家乡村振兴重点帮扶县实行
计划单列。

据了解，此次计划主要面向2022
年应届高校毕业生以及近两年内离校
未就业毕业生。各地人社部门于6月
征集发布岗位、组织笔试面试等。具
体招募条件和遴选方式由各省份根据
实际需求自行确定。

通知要求，要优化选拔招募结构，
紧贴全面实施乡村振兴战略需要，深

入挖掘基层事业发展急需紧缺岗位。
持续强化培养使用，继续实施能力提
升专项计划，中央财政支持开展专项
培训8000人次。提升服务保障水平，
加大资金支持力度，按月足额发放工
作生活补贴。促进服务期满流动，拓
宽基层留人、用人渠道，鼓励服务期满
人员扎根基层、成长成才。

2022年“三支一扶”
计划招募3.4万名高校毕业生


